
Řádně podepsaný návrh na 
uzavření dohody o provedení 

práce nebo pracovní činnosti je 
předán na EO.

Zaměstnanec obdrží vstupní list 
pro externí pracovníky při 

podpisu dohody. EO - personální 
referent

Externí pracovník se v předem 
dohodnutém termínu dostaví k 

přímému nadřízenému.

Personální referent zajistí podpis 
dohody rektorem VŠTE

Přímý nadřízený seznámí 
externího pracovníka s 

přiděleným pracovištěm a 
pracovními úkoly. 

Zaměstnanec se dostaví na 
studijní oddělení.

Pověřený zaměstnanec studijního 
oddělení vystaví  ID kartu 

externího pracovníka (na které 
bude uvedeno přidělené 

pracoviště.

Personální referent založí 
externího pracovníka do IS 

včetně přiděleného pracoviště a 
kontaktu..

Personální referent vyzve 
externího pracovníka, aby se 
dostavil k podpisu dohody.

Příloha č. 5 Nástup nového externího pracovníka

Přidělil přímý nadřízení v 
návrhu na uzavření dohody 

pracovníkovi pracoviště.
Ano

Personální referent připraví na 
základě návrhu dohodu ve dvou 

stejnopisech.

Externí pracovník zahájí 
sjednanou činnost na základě 

podepsané dohody.

Pracovník se dostaví v 
dohodnutém termínu a podepíše 

dohodu.
Ne

Pověřený zaměstnanec studijního 
uvede číslo a typ karty na vstupní 

list. Takto vyplnění vstupní list 
předá na EO.

Externí pracovník se dostaví na 
pedagogické oddělení.

Pověřený pracovník 
pedagogického oddělení předá 

zaměstnanci přístupové údaje do 
IS a proškolí zaměstnance na 

základní užívání IS. OR14/2013-5


